ZARZADZENIE NR 31/2018
Wéjta Gminy Bestwina
z dnia 28 marca 2018 roku

w sprawie ustalenia zasad (polityki) rachunkowosci oraz procedur obiegu dokumentow
i kontroli finansowej projektu realizowanego w partnerstwie z Powiatem bielskim pn. ,,Powiat
bielski — Partnerstwo, Aktywizacja, Integracja. Edycja 2” wspoffinansowanego ze $rodkéw
Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Slaskiego na lata 2014-2020

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity z dnia 30
stycznia 2018 1. Dz.U. 2 2018 r. poz. 395), art. 53 i 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (tekst jednolity z dnia 13 pazdziernika 2017 r. Dz.U. z 2017 r. poz. 2077),
Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci
oraz planow kont dla budzetu parnstwa, budzetéw Jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, parstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz.U. z 2017 r. poz. 1911) oraz Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegbtowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzgcych ze zrédet
zagranicznych z dnia 2 marca 2010 r. (tekst jednolity z dnia 7 lutego 2014 r. Dz.U. z 2014 r. poz. 1053

z pézn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam do stosowania:

- zasady (polityke) rachunkowosci projektu realizowanego w partnerstwie z Powiatem bielskim pn.
.Powiat bielski — Partnerstwo, Aktywizacja, Integracja. Edycja 2” wspoffinansowanego ze $rodkéw
Europejskiego Funduszu Spolecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Slgskiego na lata 2014-2020, stanowigce zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia,

- procedury obiegu dokumentéw i kontroli finansowej projektu realizowanego w partnerstwie
z Powiatem bielskim pn. ,Powiat bielski — Partnerstwo, Aktywizacja, Integracja. Edycja 2"
wspoffinansowanego ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojew6dztwa Slagskiego na lata 2014-2020, stanowigce zatacznik nr 2 do

niniejszego zarzgdzenia

§2
Zobowiagzuje kierownika GOPS do zapoznania z trescig instrukcji kadre projektu oraz wszystkich
podlegtych pracownikow.

§3
Za prawidiowe przestrzeganie instrukcji odpowiedzialny jest kierownik GOPS | osoby stanowigce
kadre projektu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzywania od 1 stycznia 2018 roku.
§5

Traci moc Zarzgdzenie nr 8a/2017 Wéjta Gminy Bestwina z dnia 2 stycznia 2017 roku.

ngr Artur Beniowskl
(17 -



Zatgcznik Nr 1
do zarzadzenia Nr 31/2018
Woéjta Gminy Bestwina

z dnia 28 marca 2018 roku

zasady (polityka) rachunkowosci projektu realizowanego w partnerstwie z Powiatem bielskim
pn. ,Powiat bielski — Partnerstwo, Aktywizacja, Integracja. Edycja 2” wspéifinansowanego
ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Slaskiego na lata 2014-2020

Niniejsze zasady majg na celu przedstawienie obowigzujgcych przy realizacji projektu:

l.  Ogdinych zasad prowadzenia ksiag rachunkowych
Il. Metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego

lll. Sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym:
a) zakiadowego planu kont,
b) wykazu ksigg rachunkowych,

IV. systemu stuzgcego ochronie danych i zbioréow

I. OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych
Ksiegi rachunkowe Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Bestwinie, realizujgcego projekt pn.
Powiat bielski — Partnerstwo, Aktywizacja, Integracja. Edycja 2 wspoffinansowanego ze $rodkéw
Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewédztwa Slaskiego na lata 2014-2020 prowadzone sg w siedzibie Urzedu Gminy Bestwina,
43-512 Bestwina, ul. Krakowska 111

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31
grudnia. Najkrétszym okresem sprawozdawczym sg poszczegéine miesigce.

3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Gminnego O$rodka Pomocy Spoltecznej w Bestwinie prowadzone sg
komputerowo w programie finansowo-ksiegowym ,Finanse” firmy Rekord S| sp. z 0.0. z Bielska-
Biatej. Projekt realizowany w partnerstwie z Powiatem bielskim pn. ,Powiat bielski — Partnerstwo,
Aktywizacja, Integracja. Edycja 2 wspoffinansowany ze srodkow Europejskiego Funduszu
Spolecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Slaskiego na lata
2014-2020, ewidencjonowany jest w oddziale 003 «Projekt EFS” i wyodrebniony w zadaniu
010-000-002. Ewidencji kosziéw i wydatkow dokonuje sie wediug podziatek klasyfikacji
budzetowej ustalonej dla wydatkéw. W ewidencji ksiegowej projekt w calosci prowadzony jest

W rozdziale 85295.



Wyodrebnia sie ewidencje dla celéw projektu poprzez:
- wprowadzenie dla projektu oddziatu 003 .Projekt EFS”
- nadanie numeru zadania 010-000-002
- stosowanie czwartej cyfry klasyfikacji paragrafow:
. 7" dla operacji finansowanych ze $rodkéw europejskich
9" dla operagiji finansowanych ze srodkéw wkiadu wiasnego

W uzasadnionych przypadkach mogg by¢ wprowadzane dodatkowe konta syntetyczne dotyczace
wylacznie projektu, jak réwniez prowadzone zestawienia tabelaryczne bedgce uszczegotowieniem

ewidencji realizowanego projektu.

Dokumentacja projektowa obejmuje:
- Dokumentacje wewngtrzng - dotyczacy operagji wewnatrz jednostki
- Dokumentacje Zzewnetrzng — dotyczgca dokumentow otrzymywanych z zewnatrz

i przekazywanych na zewnatrz

Podstawowymi dokumentami zwigzanymi z realizacjg projektu wspotfinansowanego ze $rodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego sg:

- wniosek o dofinansowanie projektu

- umowa o dofinansowanie projektu

- Umowa partnerska

- wniosek o pfatnosé

- dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkéw

- dokumenty pozostate zwigzane z realizacjg projektu.

ll. OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW ORAZ USTALENIA WYNIKU
FINANSOWEGO

1. Obowiazujace zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa i pasywa jednostki wycenia sie wedlug zasad okre$lonych w ustawie o rachunkowosci
oraz przepisach szczegéinych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wediug
nizej przedstawionych zasad.

Srodki pienigzne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie¢ wediug wartosci
nominalnej.

Zobowigzania z tytutu dostaw wycenia sie w kwocie wymaganej zapfaty, czyli tgcznie
z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentéw:.

2. Ustalanie wyniku finansowego

Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym
rachunku zyskow i strat na koncie 860 »Wynik finansowy”,



ll. SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest w sposéb umozliwiajacy identyfikacje zadania,
zgodnie z obowigzujgca klasyfikacjg budzetowa.

2. Do obstugi finansowej projektu, zgodnie z wytycznymi, prowadzony jest rachunek
wyodrebnionych érodkow pienieznych w ramach rachunku biezgcego GOPS, przeznaczony na
cele realizacji projektu. Nr rachunku bankowego w Banku Spéidzielczym Czechowice — Dziedzice
- Bestwina: 16 8453 0002 0000 0316 2000 0050.

3. Srodki na realizacje projektu wplywajg na wyodrebniony rachunek projektu za posrednictwem

rachunku budzetu Gminy Bestwina.
4. Plan kont dla projektu wspéffinansowanego ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego:

Konta bilansowe:

013 - Pozostate $rodki trwale
072 — Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
130 — Rachunek biezacy jednostki (EFS)

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

225 — Rozrachunki z budzetami

229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

240 - Pozostate rozrachunki

401 - Zuzycie materiatéw i energii

402 — Ustugi obce

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia

410 - Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

Konta pozabilansowe:

980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych
998 - Zaangazowanie wydatkoéw budzetowych roku biezgcego

999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat

5. Wykaz kont ujety w niniejszym planie moze by¢ kazdorazowo modyfikowany lub uzupeltniany
w zaleznosci od potrzeb oraz zmian wynikajgcych z przepiséw prawa i postanowien umownych.

6. Dokumenty finansowo-ksiggowe przechowywane s w siedzibie jednostki obstugujacej,
tj. w Urzgdzie Gminy Bestwina, ul. Krakowska 111, 43-512 Bestwina. Dokumentacja merytoryczna
przechowywana jest w siedzibie Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Bestwinie, ul. Szkolna
4, 43-512 Bestwina.

7. Dokumentacja oznaczona jest w sposdb pozwalajgcy na jej identyfikacie z realizowanym
projektem (nazwa projektu, logotypy oraz informacja o wspétfinansowaniu przez Unige Europejskg
w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego).

8. Dokumenty przechowywane sg w osobnych segregatorach, w podziale na rejestry: Wyciagi
bankowe, Faktury, Polecenia ksiggowania.

Ksiggi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapisow ksiggowych, obrotow i sald, ktére tworza;
- Dziennik,
- Ksiege gtéwna,
- Ksiegi pomocnicze,
- Zestawienia: obrotow i sald ksiegi gléwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,

Dziennik prowadzony jest w sposéb nastepujgcy:
- Zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim
chronologicznie,
- Sumy zapiséw (obroty) liczone sa w sposéb ciagly,
- Jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi giéwne;j.



Ksigga giéwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposéb speiniajgcy nastepujgce zasady:
- podwodjnego zapisu,
- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie
z zasadg memoriatowa, z wyjatkiem dochodéw i wydatkow, ktére ujmuje sie w terminie ich
zaplaty
- powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegotawiajgce dla wybranych kont ksiegi
gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego. Ich
forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gléwnego.

Konta pozabilansowe peinig funkcje wytgcznie informacyjno-kontrolna. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w skladnikach aktywéw i pasywow. Na kontach pozabilansowych
obowigzuje zapis jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzgdzeniem
ewidencyjnym.
Ujmowane sg na nich:

- Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego

- Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat

- Plan finansowy wydatkéw budzetowych

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzania sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen
z budzetem panstwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostata zobowigzana.

Do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy zapewniajgcy
powigzanie zbiorow ksigg rachunkowych w jedna calo$¢ odzwierciedlajacg dziennik i ksiege gtowna.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej sporzadza sie na koniec kazdego miesigca. Zawiera

ono:
- Symbole i nazwy kont,
- Salda kont na dziefi otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy

i narastajgco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,
- Sume sald na dzient otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy
i narastajgco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Ze wzgledu na prowadzenie ksigg przy uzyciu techniki komputerowej, nie ma obowigzku
comiesiecznego wydruku lub przenoszenia tego zestawienia na inny trwaty no$nik.

IV. SYSTEM SLUZACY OCHRONIE DANYCH | ZBIOROW

Dokumentacja przechowywana jest zgodnie z wytycznymi przez okres wskazany w umowie lub
kolejnych aneksach do umowy, w zamykanych szafach w sposéb Zzapewniajacy jej poufnosé
i bezpieczenstwo. Ochrone przed dostepem osob nieupowaznionych zapewniajg zamykane szafy,
zamykane pomieszczenia biurowe i kraty w oknach. Dla prawidiowej ochrony ksigg rachunkowych
stosuje sie regularne wykonywanie kopii bezpieczeristwa, imienne konta uzytkownikéw i hasta

dostepu oraz pogramy antywirusowe.

ZASADY FUNKCJONOWARNIA KONT:

Zasady klasyfikacji zdarzen wynikajg z planu kont stanowigcego zalgcznik nr 2 do rozporzadzenia
oraz pomocniczo stosuje sig¢ Komentarz do planu kont dla jednostek budzetowych i samorzgdowych
zaktadow budzetowych oraz dla budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego opracowany przez

Marie Augustowskg i Wojciecha Rupa.




Zafgcznik Nr 2
do zarzgdzenia Nr 31/2018
Wojta Gminy Bestwina

z dnia 28 marca 2018 roku

Procedury kontroli finansowej projektu realizowanego w partnerstwie z Powiatem bielskim pn.
»Powiat bielski — Partnerstwo, Aktywizacja, Integracja. Edycja 2” wspéHfinansowanego ze
srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewdédztwa Slaskiego na lata 2014-2020

Obieg dokumentéw zewnetrznych i wewnetrznych:

Projekt pn. ,Powiat bielski — Partnerstwo, Aktywizacja, Integracja. Edycja 2” w ramach Poddziatania
9.1.6 Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slgskiego na lata 2014-2020 realizowany
jest w partnerstwie z Powiatem bielskim. Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Bestwinie w ramach
projektu realizuje zadanie nr 2 ,Aktywna integracja w Gminie Bestwina”

Dokumenty zewnetrzne wplywajg do GOPS, sg rejestrowane w dniu wplywu i przekazywane
kierownikowi. Kierownik sprawdza dokumenty dotyczgce kosztéw kwalifikowalnych, weryfikuje
kompletno$¢ i poprawno$¢ dowodow oraz zgodno$¢ z harmonogramem piatnosci, jak rowniez
poprawnos¢ kwot ujetych na fakturze ze stanem faktycznym. W przypadku watpliwoéci wszczyna on
procedure wyjasniajgcg. Po sprawdzeniu dokumentéw, kierownik dokonuje opisu wydatkéw. Opis ten
powinien zawiera¢ co najmniej:

- numer umowy o dofinansowanie projektu,
- informacje o wspoffinansowaniu ze srodkéw europejskich lub krajowych (wkiad wiasny),
- symbol wydatku zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu,
- kwote kwalifikowalng (w przypadku, gdy wskazana kwota na dokumencie tylko w czeéci dotyczy
projektu, zapis kwoty kwalifikowalnej wydatku projektu nalezy umiesci¢ wraz z wyliczeniem),
- adnotacje o zastosowaniu ustawy Prawo zaméwien publicznych,
- adnotacje o poniesieniu wydatku na zakup $rodkéw trwalych.
Obowigzek zwigzany z opisem dokumentéw dotyczy wszystkich wydatkow projektu. W przypadku
braku wystarczajgcej ilosci miejsca na dokumencie finansowym, opis zamieszcza sie na dodatkowej
kartce oznaczajgc jg jako zatgcznik do dokumentu finansowego, a dokument gléwny oznacza
pieczecig ,opis niniejszego dokumentu zamieszczono na zatgczniku”. Obie kartki nalezy trwale spiac.
W przypadku kosztow posrednich i kosztéw bezposrednich rozliczanych ryczattem nie ma obowigzku
prowadzenia wyodrgbnionej ewidencji wydatkéw oraz opisywania dokumentow ksiegowych.
Kierownik GOPS sprawdza dokument pod wzgledem merytorycznym oraz zatwierdza do wyptaty
i sklada w Sekretariacie Urzedu Gminy w Bestwinie. Nastepnie, po dokonanej dekretacji przez
Sekretarza Gminy, dokumenty trafiajg do Referatu Budzetu i Finanséw, gdzie pracownik posiadajgcy
odpowiednie upowaznienia dokonuje sprawdzenia dokumentéw pod wzgledem formainym,
rachunkowym oraz zgodnosci operacji z planami finansowymi, nastepnie dokonuje klasyfikacji
wydatku zgodnie z obowigzujgcg klasyfikacjg budzetowg (szczegdlowy sposéb klasyfikowania
wydatkéw realizowanego Projektu omowiono w dalszej czesci procedur). Dowéd finansowy
odpowiednio opisany, sprawdzony zgodnie z powyzszymi wymogami, sklasyfikowany zgodnie
z obowigzujacy klasyfikacjg budzetowa, powinien by¢ przediozony do zatwierdzenia przez kierownika
jednostki obstugujgcej. Po dokonaniu wszystkich wymienionych czynnosci, pracownik Referatu
Budzetu i Finansow przygotowuje dyspozycje przelewu $rodkow z rachunku bankowego. Sprawdzone
i zatwierdzone dokumenty ewidencjonowane sg w ksiggach rachunkowych Gminnego O$rodka
Pomocy Spotecznej, w oddziale 003 ,Projekt EFS”. Oryginaly faktur, rachunkéw i innych dokumentéw
dotyczgcych realizacji zadan wspoffinansowanych ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego
przechowywane sg w dziale ksiggowosci w dokumentacji projektowej. Oryginaty list plac oraz
deklaracji ZUS przechowywane sg w dokumentacji ptacowej pracownikéw GOPS.



Zasady kontroli wstepnej, biezacej i nastepnej:

Pracownicy odpowiedzialni za dokonywanie wydatkow, zobowigzani sg do systematycznej kontroli
realizowanych zadan i wydatkéw z nimi zwigzanych. Kontrola ta prowadzona winna by¢ pod katem
zabezpieczenia interesu jednostki, zasad legainosci, celowosci i gospodarnosci.

W kazdym przypadku, gdy zagrozony jest interes jednostki, a wydatek jest niecelowy badz
posiada znamiona niegospodarno$ci lub ma by¢ dokonany z pominieciem zasad legalnoéci,
pracownik odpowiedzialny za ten wydatek rezygnuje z niego i zawiadamia o tym swoich przetozonych.
Po glebokiej analizie tego stanu i eliminacji nieprawidiowosci, wydatek moze by¢ dokonany.

1. Osoby uprawnione do kontroli i autoryzowania dokumentéw:

Kazdy dokument ksiegowy powinien by¢ zweryfikowany i sprawdzony przez wyznaczone osoby.

Dokumenty powinny by¢ sprawdzone
- pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
- pod wzgledem merytorycznym,
- pod wzgledem zgodnoéci z Prawem zaméwien publicznych,
- pod wzgledem zgodnosci operacji z planem finansowym,
oraz zakwalifikowane do ujecia w ewidencji ksiegowej.

Wydatki dokonywane powinny by¢ w wysokosci i w terminach wynikajgcych z harmonogramoéw
(z wezesniej zaciggnigtych zobowigzan) i w sposéb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan.
Dokumentami potwierdzajacymi poniesienie wydatkow w projekcie sg wszelkie dokumenty finansowo-
ksiggowe, na podstawie ktérych ewidencjonuje sig¢ koszty oraz dokonuje ptatnosci w zwiagzku
z realizacjg projektu. Dokumentacja ta obejmuje m.in.: listy plac, deklaracje ZUS DRA, wyciagi
bankowe, faktury VAT lub rachunki, polecenia ksiggowania, noty ksiegowe.

Sprawdzenie dowodu ksiegowego pod wzgledem merytorycznym polega na ustaleniu rzetelnosci
danych zawartych w dowodzie, a takze sprawdzeniu celowosci, gospodarnosci i legalnosci operaciji
dokonanych w oparciu o dowéd. Sprawdzenie dowodu przez zioZenie podpisu na nim dokonuje
osoba, ktéra faktycznie operacji tej dokonata lub ktéra potwierdzita jej fakt, umieszczajac jednoczesénie
date dokonania sprawdzenia. Jezeli dowéd ksiggowy zawiera bledy merytoryczne osoba kontrolujgca
zwraca go do wymiany, uzupeinienia i poprawienia. Nieprawidlowosci merytoryczne w zakresie
celowosci i gospodarnosci operacji nie stanowig przeszkody do ksiggowania dowodu, o ile zawarte
w nim dane sg prawdziwe. Osoba ksiggujaca o tych merytorycznych nieprawidtowosciach powinna
zawiadomi¢ przetozonego.

Sprawdzenie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na stwierdzeniu,
Zze wystawione one zostaly w sposob technicznie prawidlowy, zawierajg wszystkie cechy
prawidlowego dowodu, dane liczbowe nie zawierajg bledéw arytmetycznych. Dowody pod wzgledem
formalnym i rachunkowym sprawdzajg upowaznieni pracownicy dziatu ksiegowosci.

Pracownicy, zaangazowani do realizacji projektu, zapewniajg kompletnos¢ i dokladnosé dokumentow
do sporzgdzanych wnioskéw o pfatnosé. Do obstugi dokumentéw i sprawozdan Zwigzanych

z realizacjg projektu powolane sg nastepujgce osoby:

Kierownik GOPS, jako osoba zarzadzajgca jednostka, nadzoruje i kontroluje prace zZwigzane
z prawidiowg realizacjg projektu: nadzoruje proces rekrutacji uczestnikéw projektu, bierze udziaf
w wyborze ofert kontrahentéw w oparciu o wewnetrzne regulacje jednostki (zgodnie z procedurami
zamowiefi publicznych), podpisuje umowy z kontrahentami, sprawdza i podpisuje dokumenty
finansowo-ksiggowe pod wzgledem merytorycznym oraz zatwierdza je do wyplaty.

Giéwny specjalista bedacy pracownikiem Referatu Budzetu i Finanséw Urzedu Gminy w Bestwinie
zajmuje si¢ obstugg finansowo-ksiegowg projektu, w szczegolnosci: ksiggowaniem wydatkéw
projektu, monitoringiem kwalifikowalnosci wydatkéw, sporzadzaniem sprawozdan budzetowych,

finansowych i statystycznych.



Specjalista bedacy pracownikiem GOPS zajmuje sie obstugg finansowg w zakresie sporzadzania
wnioskéw o platno$¢, monitoringu finansowego, naliczania wynagrodzen personelu projektu,
naliczania stypendiéw stazowych oraz prowadzi dokumentacje pomocniczg dotyczgcg postepu

finansowego projektu.

Pracownik socjalny projektu realizuje projekt w ramach wspdipracy z animatorem lokalnym,
opiekunem stazystéw oraz ksiegowoscig projektu, pod nadzorem Kierownika GOPS. Zajmuje sie
$wiadczeniem pracy socjalnej na rzecz uczestniczek i uczestnikéw projektu oraz ich otoczenia,
doradztwem oraz motywowaniem do podejmowania aktywnosci spotecznej lub spoteczno-zawodowej,
opracowuje kontrakty socjalne oraz prowadzi ich monitoring i ocene.

Opiekun stazystow - realizuje projekt w ramach wspdlpracy z animatorem spolecznym,
pracownikiem socjalnym projektu, liderem aktywizacji spoleczno-zawodowej oraz ksiegowoscig
projektu, pod nadzorem Kierownika GOPS. Prowadzi nadzér nad wdrazaniem form wsparcia w
postaci stazy zawodowych dla uczestnikéw projektu, nawigzuje kontakty z potencjalnymi
pracodawcami oraz $cisle z nimi wspolpracuje, przygotowuje umowy z pracodawcami, monitoruje
uczestnictwo w stazach zawodowych, prowadzi dokumentacje stazowa uczestnikow projektu.

Animator lokalny - realizuje projekt w ramach wspbipracy z pracownikiem socjalnym projektu,
opiekunem stazystow oraz ksiegowoscig projektu, pod nadzorem Kierownika GOPS. Bierze udziat

w organizacji dziatan o charakterze $rodowiskowym inicjowanych i organizowanych dla uczestnikéw
projektu. Prowadzi dziatania érodowiskowe na terenie Gminy Bestwina.

Wykaz 0s6b uprawnionych do dysponowania rachunkiem bankowym Gminy Bestwina i jednostek
objetych wspding obstugg ksiegowa, w tym rachunkami GOPS:

Artur Beniowski — Wéjt Gminy

Arkadiusz Maj - Sekretarz Gminy

Anita Kubik — Skarbnik Gminy

Bozena Zoczek - Gtéwna Ksiggowa

Wykaz 0s6b uprawnionych do sprawdzania dokumentow pod wzaledem merytorycznym oraz
zatwierdzania do wyptaty:

L.p. Imig i nazwisko Stanowisko stuzbowe Wzor podpisu
1. Beata Szypka Kierownik GOPS A‘-‘?‘w
2. Starszy pracownik socjalny : Fa
Danuta Wrébel (w zastepstwie kierownika, ek

podczas jego nieobecnosci)

Wykaz 0s6b uprawnionych do zatwierdzania dokumentéw zwiazanych z realizacjg projektu
w jednostce obstugujacej:

L.p. Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe Wzér podpisu

1 Artur Beniowski Wojt Gminy /’7&’ s
L 2 Arkadiusz Maj wersiar Giny %\,ﬁ 21 l/




Wykaz 0séb uprawnionych do sprawdzania dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym
oraz dekretacji dowodow ksiegowych:

[ L.p. Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe Wzoér
podpisu
1 Anita Kubik Skarbnik Gminy 2.72 ?:’f
2. Bozena Zoczek Gtéwna Ksiegowa %541/
3. Barbara Boboni Gléwny specjalista
F‘L’J\:// "Ll'
4. Ewa Mazur Inspektor Cﬂ‘
|

Wykaz 0s6b uprawnionych do potwierdzania zgodnosci z planem finansowym:

L.p. Imig i nazwisko Stanowisko stuzbowe Wzor
podpisu
1. Anita Kubik Skarbnik Gminy %
N i
2. Bodenia Joczsk Gléwna Ksiegowa 2 tf).,

Barbara Bobori Gtéwny specjalista

Boloos)

Sprawy nie uregulowane niniejszym zarzadzeniem zostaty uregulowane odrebnymi zarzadzeniami
wewnetrznymi.




